
   Choose a building block. 
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Gliederungsbefehle 

Sprachbefehl Aktion 

arabisch  

nächstens 

Erhöht den Wert der Glie-

derungsebene 1., 2., 3. etc. 

römisch  

nächstens 

Erhöht den Wert der Glie-

derungsebene I., II., III. etc. 

Großbuchstabe 

nächstens 

Erhöht den Wert der Glie-

derungsebene A., B., C. etc. 

Kleinbuchstabe 

nächstens 

Erhöht den Wert der Glie-

derungsebene a., b., c. etc. 

erste Ebene 

nächstens 

Erhöht den Zähler der 1. 

Gliederungsebene z. B. von 

1. auf 2. 

zweite Ebene 

nächstens 

Erhöht den Zähler der 2. 

Gliederungsebene z. B. von 

1.1 auf 1.2 

dritte Ebene 

nächstens 

Erhöht den Zähler der 3. 

Gliederungsebene z. B. von 

1.1.1 auf 1.2.1 

Ende  

Gliederung 

Beendet die Gliederung 

 

Formatierungsbefehle 

Sprachbefehl Aktion 

Beginn fett 
<Text>  Ende fett 

Formatiert Text in  
Fettdruck 

Beginn kursiv 
<Text>  
Ende kursiv 

Formatiert Text kursiv 

Beginn unter-

streichen <Text> 

Ende unterstrei-

chen 

Unterstreicht Text 

Beginn zentriert 

<Text>  

Ende zentriert 

Zentriert einen Absatz 

Beginn einrücken 

<Text>  

Ende einrücken 

Rückt den Absatz um 

eine Tabulatorposition 

nach rechts ein 

 

Juristischer Beweis und Fristberechnung 

Sprachbefehl Aktion 

Beginn Beweis 

<Text>  

Ende Beweis 

Formatiert einen  

juristischen Beweis 

Beginn Frist  

<14 Tage>  

Ende Frist 

Formatiert eine juristi-

sche Frist inkl. Errech-

nung des Enddatums 

 

Arbeitsanweisung 

Sprachbefehl Aktion 

Beginn Anwei-

sung <Text>  

Ende Anweisung 

Wechsel in den Ar-

beitsanweisungsmodus 

und Zurückwechseln in 

den Diktatmodus 

 

Einfügen von Bausteinen 

Sprachbefehl Aktion 

<Name> einfügen Einfügen eines Text-

bausteines an Cursor-

position 

 

Tabellen 

Sprachbefehl Aktion 

Beginn Tabelle 
[TEXT] Euro 
[Zahl] Absatz 
[Text] Euro [Zahl] 
Absatz 

[Zwischen-

summe] Absatz 

abzüglich Euro 

[Zahl] Absatz 

Ende Tabelle 

Erzeugt eine tabellari-

sche Aufzählung von 

Beträgen inkl. der Be-

rechnung von optiona-

len Zwischensummen 

und der Gesamtsumme 

 

Navigation innerhalb des Dokumentes 

Sprachbefehl Aktion 

Gehe zum Beginn 

des Dokumentes 

Cursor springt zum  

Dokumentenanfang 

Gehe zum Ende 

des Dokumentes 

Cursor springt zum  

Dokumentenende 

Gehe zum  

Zeilenanfang 

Cursor springt zum  

Zeilenanfang 

Gehe zum  

Zeilenende 

Cursor springt zum  

Zeilenende 

Gehe zum  

Abschnittsanfang 

Cursor springt zum  

Abschnittsanfang 

 

Gehe zum  

Abschnittsende 

Cursor springt zum  

Abschnittsende 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


